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Propuesta de guía de reestructuración administrativa del proceso de escrituración
para el sector de la construcción, caso Construcciones Mawiz S.A.S.
Lady Alejandra Rondón Matallana1
Laura Lizeth Díaz Franco2
Resumen
El presente artículo aborda el tema manuales administrativos en el sector de la
construcción en Colombia, primordialmente, en el proceso de escrituración. El objetivo del
escrito fue realizar una propuesta de guía administrativa para la empresa Construcciones
Mawiz SAS ubicada en la Carrera 7 # 12c 40 en el barrio La Candelaria, en la ciudad de
Bogotá del departamento de Cundinamarca que le sirva de herramienta para la
mejora de procedimientos, tiempos y actividades existentes dentro del proceso de
escrituración que se realiza durante la venta de inmuebles. Se desarrolló durante el primer
semestre del año 2016. La empresa dedicada principalmente a la construcción de obras
civiles, casas y edificios en el municipio de Funza ha venido presentando falencias en
relación al proceso de escrituración ya que no cuenta con un direccionamiento
administrativo para los procedimientos, tiempos y funciones que deben ejecutarse en este.
Para dar solución a esto se elaboró una investigación a nivel interno de la organización
haciendo uso del análisis de documentos y la realización de entrevistas con el fin de
determinar el origen del problema. Por esta razón, este artículo propone una guía de
restructuración que le brinde una estructura administrativa sólida que sirva como base para
la empresa en el buen desarrollo de sus actividades y que permita el desarrollo exitoso de
su objeto. La propuesta será entregada a los socios de la compañía, con el fin de validar su
viabilidad y puesta en marcha.
Palabras Claves
Construcción, estructura administrativa, proceso administrativo, proceso de escrituración.
Abstract
This article discusses the administrative manuals issue in the construction sector in
Colombia, primarily, in the process of being titled. The aim of the brief was to make a
proposal of administrative guidance for the company Construcciones Mawiz SAS located
at Carrera 7 # 12c 40 in the La Candelaria in Bogotá Cundinamarca department that serves
as a tool for improving procedures, times and existing activities in the titling process that is
performed during the sale of real estate. It was developed during the first half of 2016. The
company dedicated to the construction of civil works, houses and buildings in the
1
2

Estudiante de Contaduría Pública, Universidad de La Salle. E-mail:lrondon73@unisalle.edu.co
Estudiante de Contaduría Pública, Universidad de La Salle. E-mail:lauraldiaz36@unisalle.edu.co

2

municipality of Funza has been presenting shortcomings in relation to the titling process
because they do not have an administrative address for procedures, times and functions to
be executed in this. To solve this an internal investigation of the organization is made
using analysis of documents and conducting interviews in order to determine the source of
the problem. For this reason, this article proposes a restructuring guide serve as the basis
for the company in the proper conduct of its activities and allow the successful
development of its object. The proposal will be delivered to members of the company, in
order to validate its feasibility and implementation.
Key words
Administrative structure, administrative process, construction, titling process,
Introducción
Según el diccionario de la Real Academia de la Lengua Española el término construcción
se define como: (…) acción y efecto de construir (…). Asimismo, el termino construir esta
explicado como: (…) fabricar, edificar, hacer de nueva planta una obra de arquitectura o
ingeniería, un monumento o en general cualquier obra pública (…) (Real Academia
Española, 2015). Conforme a esto, para efectos de este artículo podríamos definir a la
construcción como el grupo de actividades u operaciones que deben ser ejecutadas con el
fin de instaurar una edificación, planta o infraestructura según unos lineamientos y
objetivos específicos.
La actividad edificadora es uno de los sectores más tradicionales y que más
encadenamientos muestra en la economía colombiana. Su desarrollo abarca distintos
sectores, entre los cuales se encuentran la extracción primaria, la elaboración de bienes
industriales relacionados con la actividad y las actividades de financiamiento entre otras
(Ministerio de Educación Nacional, 2015).
En Bogotá, las empresas constructoras desarrollan su labor a través de diversos procesos
que van desde los estudios de factibilidad para la construcción hasta los procesos de
entrega de inmuebles y escrituración de los mismos. Este último debe tener en cuenta una
serie de procedimientos que deben seguirse con la finalidad de dar cumplimiento a los
requisitos legales, administrativos y económicos exigidos tanto compradores como a
vendedores (empresas constructoras). En general, y de manera aun no estandarizada, este
proceso se resume en los siguientes pasos:
Inicialmente con la firma de una opción de compra, que, en el caso de Construcciones
Mawiz S.A.S está ligada a la firma por parte de los clientes de la carta de instrucciones;
consecuentemente, se debe proceder a tramitar toda la documentación relacionada con los
créditos de cada uno de los clientes, así como también con el diligenciamiento de los
formularios solicitados. Después de tener lista dicha documentación se prosigue con la
firma de escrituras e inmediatamente con la entrega y recepción del inmueble. La notaria,
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después de esto, es el ente encargado de recolectar las firmas correspondientes de cada
escritura y expedir cada una de las copias de las mismas junto con los recibos de
beneficencia para que así puedan ser llevadas en los respectivos plazos a la
Superintendencia de Notariado y Registro, entidad que se encarga de vigilar, inspeccionar
y controlar la prestación de los servicios públicos de notariado y registro
(Superintendencia de Notariado y Registro, 2016). Ya con esto, la constructora procederá a
hacer entrega de la boleta de registro, acta de entrega y primera copia de la escritura del
inmueble para poder solicitar el desembolso del crédito de los clientes.
Ahora bien, ocurre que en las empresas pertenecientes al sector de la construcción en
Colombia, específicamente en Bogotá, esta serie de procesos, que por su importancia
implican procedimientos y actividades, no han sido definidos aun con claridad y están
siendo tratados de forma desorganizada sin definir claramente responsables y tareas, lo
cual ha traído como consecuencia una serie de conflictos que retrasan el curso normal del
desarrollo del negocio como lo son: duplicidad de responsabilidades, confusión de
autoridades o mandos, deficiencia en las actividades, comunicación ineficiente e
inapropiada, ausencia de coordinación en actividades y resultados poco satisfactorios para
todas las partes. Desde una perspectiva administrativa, se generan deficiencias en la toma
de decisiones, por ende, los costos presupuestados inicialmente aumentan en el proceso de
producción, administración y ejecución de los proyectos propuestos.
Este es el caso de Construcciones Mawiz S.A.S, que, como sucede con muchas de estas
empresas, presenta deficiencias organizacionales y administrativas que se reflejan en el
desconocimiento de las funciones y actividades que deben desarrollar cada uno de los
trabajadores, esto debido a que no existe una guía administrativa que consolide su gestión
(funciones, procesos y procedimientos). Construcciones Mawiz S.A.S no cuenta con un
adecuado direccionamiento estratégico, políticas ni medios de evaluación que le permitan
a sus directivos hacer una toma de decisiones adecuada y administrar recursos de manera
eficiente. Es decir, no posee una guía administrativa que le permita reestructurar procesos,
funciones y procedimientos de modo que exista una mejora en relación a cada una de estas
falencias.
En ese sentido, surge la pregunta: ¿cómo una guía de restructuración administrativa
orientada al proceso de escrituración coadyuvaría a resolver las deficiencias
organizacionales y administrativas en Construcciones Mawiz S.A.S y en el sector
constructor?
Así las cosas, el presente artículo parte de la hipótesis de que una guía de restructuración
administrativa orientada al proceso de escrituración permitiría resolver las deficiencias que
se están presentando en Construcciones Mawiz S.A.S, le brindaría una estructura
administrativa sólida y evitaría que el sector construcción, en general, y en Construcciones
Mawiz S.A.S., en particular, incurran en mayores errores por la falta planeación,
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organización y dirección. Para ello, propone una guía de restructuración administrativa
para el proceso de escrituración que coadyuve a resolver las deficiencias organizacionales
y administrativas de la organización.
En razón a esto durante el primer capítulo, se hace una descripción de los conceptos claves
referentes a la realización de dicha restructuración administrativa, así como también de la
teoría del proceso administrativo donde se explican las cuatro etapas correspondientes a
este: planeación, organización, dirección y control, que son tomados como base en la
realización de la guía.
El segundo capítulo consta de una breve descripción del sector de la construcción en
Colombia, los procesos que intervienen en el desarrollo del objeto de las empresas
pertenecientes a la construcción y venta de inmuebles, asimismo se definen conceptos
claves para entender el proceso de escrituración en estas.
Para el tercer capítulo se realiza un análisis interno de la organización con el fin de detallar
el funcionamiento de la misma, haciendo uso de la investigación documental que será
basada en dos herramientas: La entrevista al personal administrativo y la observación
directa de los documentos que son utilizados en el proceso de escrituración de la
organización; así como también las posibles deficiencias organizacionales y
administrativas dentro de cada uno de los demás procesos que allí se ejecutan. Dentro de
este análisis se determina la población que interviene en estos, la manera en que lo hace y
el papel que cumple dentro del proceso y la organización. En el cuarto capítulo se señala el
proceso de escrituración y las falencias detectadas mediante el uso de las herramientas
mencionadas que permitieron determinar la problemática y así mismo plantear la solución
plasmada en una guía administrativa que, con su correcta aplicación mejoraran dicho
proceso de manera significativa.
El artículo termina con la propuesta de restructuración plasmada en una guía
administrativa que, con su correcta aplicación mejorara dicho proceso de manera
significativa; los objetivos de esta, cada una de las actividades que intervienen en el
proceso de inicio a fin, las personas responsables de ejecutarlas y cada uno de los tiempos
que serán dedicados por estas. Como complemento de esta propuesta, se determina para la
empresa, una estructura organizacional que da soporte en el buen direccionamiento
administrativo tanto en el proceso como en la organización.
Diseño Metodológico
Teniendo en cuenta que para el desarrollo del presente artículo se llevó a cabo un análisis
de los procesos administrativos de una organización, se establece que la investigación es
de tipo descriptivo con fuentes de tipo primario: por un lado, la observación directa como
técnica de recolección de datos y, por otro, entrevistas aplicadas a la población implicada
en el proceso de escrituración (Álvarez, 2006, pág. 249). También se hizo uso de fuentes
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de tipo secundario tales como documentos de diversas índoles (artículos, informes de
gestión) que fueron analizados desde una perspectiva cuantitativa.
En relación a la investigación de tipo descriptivo Carlos Méndez señala:
El estudio descriptivo identifica características del universo de investigación, señala
formas de conducta y actitudes del universo investigado, establece
comportamientos concretos, descubre y comprueba la asociación entre variables de
investigación. Los estudios descriptivos acuden a técnicas específicas en la
recolección de información, como la observación, las entrevistas y los cuestionarios
(Álvarez, 2006, pág. 230).
Para compilar la información de tipo cualitativo se presentó mayor facilidad en la
aplicación de entrevistas, que se definen como (…) una forma de comunicación
interpersonal que tiene por objeto proporcionar o recibir información, y en virtud de las
cuales se toman determinadas decisiones (…) (Sanchéz, 2016, pág. 53).
Esta herramienta fue aplicada en los siguientes cargos: Gerente General, Gerente
administrativo y asistente administrativo, utilizando algunas preguntas de tipo abierto con
el fin de conocer a fondo la problemática existente dentro de la organización y así poder
diseñar el diagnóstico de una manera clara y acertada. Y va de la mano de la observación
directa donde (…) se conoce la realidad y la cual permite definir previamente los datos
más importantes que deben recogerse por tener relación directa con el problema de
investigación (…) (Álvarez, 2006, pág. 250).
La tabla 1 muestra el listado de preguntas de percepción realizadas a cada una de las
personas involucradas en el proceso de escrituración en Construcciones Mawiz S.A.S:
Tabla1. Preguntas de percepción para las personas involucradas en el proceso de
escrituración en Construcciones Mawiz S.A.S
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

¿Cuáles son las actividades que usted realiza dentro de la compañía?
De dichas actividades, ¿Cuáles están relacionadas directamente con su cargo?
¿Con que frecuencia usted realiza las actividades que corresponden a su cargo?
¿Dispone usted de los recursos suficientes para realizar dichas actividades?
¿Tiene usted una definición clara de sus funciones dentro de la organización?
¿Tiene claridad sobre los tiempos en los cuales debe desarrollar estas actividades?
¿Tiene conocimiento de algún método de evaluación y control sobre las actividades
que usted realiza?
8. En un rango de 1 a 5, donde 5 es el puntaje más alto y 1 el más bajo. ¿Cómo califica
usted la asignación de tareas y responsabilidades dentro de la organización?
Fuente: elaboración propia
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El proceso administrativo y planes de reestructuración dentro de las organizaciones
Conceptos tales como planeación, organización, dirección y control son tomados como
herramienta clave en el desarrollo de la propuesta de restructuración que en el presente
artículo se plantea, ya que; tal como lo definen Peter Drucker, Ernest Dale y O’Donell;
citados en (Medina & Álvarez, 2005, pág. 162) con estos se establece para una
organización una mejor manera de hacer las cosas: The best way.
Planeación
Planear implica definir objetivos y metas dentro de la organización, establecer una
estrategia general para alcanzar dichos objetivos y jerarquizar tanto objetivos como planes
para integrar y coordinar actividades. De dicha estrategia se derivan las políticas,
programas y procedimientos y con estos factores las organizaciones desarrollan una
dirección y ámbitos bien definidos (Medina & Álvarez, 2005, pág. 166).
Organización
La organización dentro del proceso administrativo permite la identificación y clasificación
de las actividades requeridas, la agrupación de las actividades necesarias para el
cumplimiento de los objetivos, la asignación de cada grupo de actividades a un
administrador dotado de capacidad necesaria para supervisarlo y la estipulación de
coordinación horizontal y vertical en la estructura organizacional (Quiñones, 2016).
Dirección
La función de dirección abarca entonces, aquellas actividades que se relacionan con la guía
y supervisión de personal, así como también con temas relacionados a la motivación, la
comunicación, el trabajo en equipo, la solución de conflictos, entre otros. Este concepto
recibió mucha atención por autores neoclásicos quienes centraron su atención en temas de
gerencia eficiente y eficaz, así como la mejor manera de delegar autoridad y coordinar
actividades (Medina & Álvarez, 2005, pág. 171).
Control
Para Koontz y Weihrich (1998) el control es el proceso que consiste en supervisar las
actividades que se realizan en una organización o compañía para garantizar que se realice
según lo planeado y corregir cualquier desviación significativa. (Bernal & Arango, 2013)
De acuerdo con Hitt, Black y Porter (2005) todo proceso de control en las organizaciones
se debe caracterizar por:
1.
2.
3.
4.

Claridad sobre los objetivos y estrategias organizacionales
Establecimiento de estándares
Medición de resultados
Comparación de los resultados con los estándares
7

5.
6.

Evaluación de resultados y toma de acciones
Retroalimentación y reinicio del proceso de control. (Bernal & Arango, 2013)

En la creación del plan de reestructuración es necesario conocer que la palabra plan tiene
su origen etimológico en el latín del vocablo latino planus que puede traducirse como
“plano”. Un plan se convierte en un proyecto; el cual es un modelo sistemático que se
elabora antes de realizar una acción, con el objetivo de dirigirla y encausarla. En este
sentido, un plan también es un escrito que precisa los detalles necesarios para realizar una
obra (Diccionario de la Lengua Española, 2015).
Un plan de reestructuración administrativa desarrollado en el proceso de una organización
permite abarcar actividades enfocadas a la transformación de las relaciones jerárquicas, los
niveles organizacionales, la delegación de autoridad, los sistemas de comunicación
existentes en la empresa, las estrategias, los procesos y la tecnología; con el fin de dirigir a
la organización a maximizar su desempeño, tener proyección empresarial, mejorar su
rentabilidad y asegurar el mejoramiento continuo en un ambiente de negocios siempre
cambiante, siempre en busca del cumplimientos de sus objetivos. De igual manera uno de
los propósitos de las actividades que realiza la organización es generar confiabilidad con
los clientes brindando un mejor servicio, logrando su satisfacción y por ende la
fidelización de los mismos.
La reestructuración debe contar inicialmente con un análisis e identificación previa de las
actividades o de una actividad en específico que se desarrolle en la empresa, la cual será
objeto de reestructuración, con el fin de realizar una comparación entre la estructura
organizacional y los objetivos fijados por la empresa y de esta manera determinar las
actividades objeto de cambio. A continuación, se enunciarán las fases que se deberán
seguir para la realización de un plan de reestructuración:
1. Planteamiento del problema: Se debe realizar una descripción de la “situación
actual” que caracteriza el tema a desarrollar observando los síntomas y causas, de
esta manera se identifican situaciones futuras al sostener la situación actual y se
evalúan las alternativas para superar la situación actual (Álvarez, 2006, pág. 160).
2. Definición de metodología para realizar la investigación: los métodos de
investigación que se pueden abordar son de investigación, de observación,
inductivo, deductivo y de análisis. En este punto es importante definir las fuentes y
técnicas para la recolección de datos es así como se podrán desarrollar fuentes
primarias como: observación, encuestas, cuestionarios, entrevistas y sondeos; para
el caso de las fuentes secundarias se revisara a través de textos, revistas,
documentos, prensa, entre otros (Álvarez, 2006, pág. 236).
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3. Tratamiento de la Información: El éxito de la investigación depende de la calidad de
la información que se obtiene por ende se deberán definir los procedimientos para la
codificación y tabulación de la información; es clave el recuento, la clasificación y
ordenación de la información en tablas o cuadros (Álvarez, 2006, pág. 255).
4. Análisis de la información y resultados: Con la información procesada y ordenada
se identificará la distribución de las respuestas de los encuestados y de esta manera
se evaluará inmediatamente las tendencias en el aspecto analizado en una pregunta
en una variable; se esta manera se podrá realizar el análisis de la misma lo cual
permitirá construir conocimiento y concluir en el ámbito de los aspectos propuestos
en los objetivos, las preguntas de investigación y las hipótesis (Álvarez, 2006, pág.
320).
5. Selección y diseño del plan de acción: Una vez identificadas las causas críticas de
los resultados obtenidos es necesario plantearse cómo se hará frente a las falencias
identificadas, se procederá a diseñar un plan de acción con la intención de cambiar
la realidad existente. El plan de acción o propuesta se puede definir como una
relación de recursos, producto y resultados donde la unión de estos tres elementos
precisa la eficiencia, eficacia y efectividad de la empresa. A cada acción que se
diseñe se le deberán definir las tareas claves a ejecutar dentro del proceso partiendo
de las metas y objetivos establecidos por la empresa, se determinaran los tiempos en
los cuales deben ser ejecutadas cada una de las tareas para ello es necesario que
estos sean precisos, mesurables, cuantificables y dentro de un plazo determinado,
se definirán las personas responsables del cumplimiento de cada tarea, se
establecerá un sistema de control y evaluación que permita verificar la correcta
ejecución de las tareas y se suministrara un documento guía que permita ser
consultado por los empleados designados para la correcta ejecución de sus tareas y
funciones (Arizabaleta, 2004, pág. 61).
El sector edificador y la compraventa de inmuebles en Colombia
En Colombia, el sector edificador ha generado valor agregado al dinamismo económico
del país. Al analizar el comportamiento de la economía para los años 2014 y 2015 en
relación a este planteamiento el Departamento Administrativo Nacional de Estadística
(DANE - Departamento Administrativo Nacional de Estadística) señala que: para el
periodo de 2015 el PIB a precios constantes creció 3.2% con relación al mismo periodo de
2014. En general, el valor agregado del sector construcción dentro de la economía es de
0.8%, reflejado en el aumento del subsector en obra civiles del 8.5% y una disminución en
el subsector de edificaciones del 8.1%. (Departamento Nacional de Estadística , 2016)
9

Grafico 1. Indicadores de coyuntura del sector de la construcción año 2014 y 2015.

Fuente: DANE (2015)
De igual forma, durante este periodo de 2015, el valor de los préstamos individuales
desembolsados para compra de vivienda nueva y usada alcanzó $2.394.590 millones de
pesos corrientes, con un aumento de 4,8% respecto al mismo período de 2014
(Departamento Nacional de Estadística , 2016), lo que permite que la población tenga
mayor acceso a la compra de vivienda y de igual manera que las empresas del sector
constructor generen mayores proyectos para la venta.
Para esto, estas empresas deben integrar y articular mediante múltiples procesos, el
desarrollo del negocio con el fin de identificar y determinar las oportunidades que se
puedan presentar y así volverse competitivas.
Grafico 2. Procesos en empresas del sector constructor.
Estudios

Entrega
inmueble

Financiación

Escrituración

Ventas

Construcción

Fuente: elaboración propia.
El objeto de análisis en el presente artículo es el proceso de escrituración en las empresas
constructoras, por tanto, a continuación se definirán conceptos claves de este:
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-

-

Compraventa: es un contrato en que una de las partes se obliga a dar una cosa y la
otra a pagar en dinero. Aquella se dice vender y esta comprar. El dinero que el
comprador da por la cosa vendida se llama precio. (Código Civil Colombiano,
2015)
Objeto de la venta: puede venderse todas las cosas corporales, o incorporales cuya
enajenación no este prohibida por la ley. (Código Civil Colombiano, 2015)
Obligaciones del vendedor: las obligaciones se reducen a la entrega o tradición y
el saneamiento de la cosa vendida. (Código Civil Colombiano, 2015)
Obligaciones del comprador: la principal obligación del comprador es la de pagar
el precio convenido. (Código Civil Colombiano, 2015)
Objeto de la entrega: El vendedor es obligado a entregar lo que reza el contrato.
(Código Civil Colombiano, 2015)
Escritura pública: es un documento en el que se hace constar ante notario público
un determinado hecho o derecho autorizado por un fedatario público ( notario ), que
da fe sobre la capacidad jurídica de los otorgantes, el contenido del mismo y la
fecha que se realiza. La escritura pública es un instrumento notaria que contiene una
o más declaraciones de las personas intervinientes en un acto o contrato, emitidas
ante notaria con el lleno de los requisitos legales propios y específicos de cada acto,
para su incorporación al protocolo. (Duran, 2016)

Análisis del entorno administrativo interno en Construcciones Mawiz S.A.S
Construcciones Mawiz S.A.S es una empresa del sector edificador fundada en el año 2011
bajo el número de matrícula 02160884 con una trayectoria de 4 años en el área.
Actualmente está dedicada a la construcción y comercialización de viviendas en el
municipio de Funza, con el proyecto denominado Villa Occidente. Cuenta con un objeto
social indeterminado que le permite desarrollar cualquier actividad comercial y civil licita,
con preferencia en las siguientes actividades: la construcción de obras civiles, casas y
edificios; en terrenos de propiedad de estos o por el sistema de cuentas en participación
mediante el aporte en sociedades comerciales; la comercialización de inmuebles,
incluyendo la compra y venta de los mismos o su entrega a título de arrendamiento y en
general la construcción de toda obra civil ya sea para entidades de carácter estatal, privado
o mixto (Cámara de Comercio de Bogotá, 2015).
Actualmente la compañía cuenta con un personal administrativo de 5 personas y un
personal operativo de 10 personas establecidos así:
Tabla2. Relación personal de Construcciones Mawiz S.A.S

PERSONAL ADMINISTRATIVO

PERSONAL OPERATIVO
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Gerente General.
Sub- gerente General
Gerente administrativo.
Asistente administrativo y de
trámites notariales.
Asistente contable.

Arquitecto residente.
Guardas de seguridad. (3)
Interventor de obra.
Almacenista.
Conductor.
Vendedor.
Personal aseo. (2)

Fuente: elaboración propia.
Cada uno de estos cargos se encuentra bajo la dirección y supervisión del Gerente general
que, en determinadas ocasiones es representado por el Sub- gerente General y el Gerente
administrativo. El proceso de contratación de la organización se realiza por medio de una
temporal delegada con el fin de realizar un proceso imparcial, rápido y efectivo en temas
laborales, aun así, por parte de la compañía y decisión de la gerencia existen dos cargos
que están directamente contratados con la organización.
La administración es la encargada de dirigir con la temporal las condiciones de
contratación y de aprobar cada uno de los pagos que se realicen a los empleados. Otra de
las funciones que actualmente ejecuta, es supervisar el buen funcionamiento de los
procesos, realizar el pago a proveedores, darle manejo y control a la cartera, hacer
programación de envíos de información, el diligenciamiento de formularios, entre otros.
Esto es un factor que ha generado una gran carga laboral para la persona que desempeña
este cargo y que de cierta manera ha traído consigo deficiencias en temas de
comunicación y distribución de actividades para los subordinados viéndose afectados
algunos de los procesos así como también las relaciones con los clientes de la
organización:
Gráfico 3. Procesos en Construcciones Mawiz S.A.S
Procesos Construcciones Mawiz S.A.S
Estudios

Construcción

25%

20%

Comercialización

Escrituración

25%
30%

Fuente: elaboración propia
12

Para el buen desarrollo su objeto social la gerencia de Construcciones Mawiz S.A.S ha
considerado de gran relevancia los procesos relacionados en el Grafico 3, dentro de los
cuales se han presentado algunas inconsistencias para el proceso de escrituración según la
percepción de los directivos. Los demás procesos se llevan a cabo por medio de
lineamientos establecidos por las entidades bancarias y de regulación y control para las
empresas constructoras en Colombia (Departartamento de estudios jurídicos, 2016).
Datos obtenidos de revisión documental
Para llevar a cabo la revisión documental se tomaron en cuenta diversos documentos tales
como formatos de solicitud de créditos constructores y pre operativos constructores, listas
de chequeos y remisiones de documentos técnicos, instructivos y actas que más abajo se
enumeran y citan. Dicha revisión permitió determinar que Construcciones Mawiz S.A.S no
cuenta con una política empresarial establecida, por lo tanto, ninguno de los cargos o
funciones designados cuentan con una dirección definida para su administración y
ejecución. En relación a este aspecto, la presente propuesta definirá, según los resultados
obtenidos, una estructura organizacional que esté acorde a su realidad. A continuación se
enumeran cada uno de los procesos existentes y el análisis realizado mediante la
observación directa de documentos. Se identifica que:
1. Para el proceso de financiación de la compañía con una entidad bancaria están
determinados los respectivos lineamientos y procesos que deben seguirse por la
persona a cargo, que en este caso corresponde al Gerente General (Bancolombia,
2014).
2. Para el proceso de contratación del constructor, interventor e inspector están
definidos los parámetros y requisitos específicos que debe tener cada uno dentro de
la construcción. Cada uno de estos debe tener el respectivo aval de la entidad
bancaria y la aprobación respectiva a cargo del Gerente General (Bancolombia,
Cumplimiento puntos de equilibro preventa Villa de Occidente, 2013).
3. Para el proceso de ventas se tienen establecidas una serie de instrucciones que van
desde la captación del cliente hasta la formalización de la venta. En este caso las
personas encargadas son los vendedores designados por la compañía
(Construcciones Mawiz S.A.S, 2013).
4. Para el proceso de retiro de dineros de la compañía, la entidad bancaria tiene
establecidos una serie de parámetros y formatos los cuales deben ser debidamente
diligenciados por el Gerente administrativo que, en este caso, es la persona
encargada de esta labor (Bancolombia, Solicitud traslado de recursos Fiducuenta Proyecto Villa Occidente, 2015).
5. Para el proceso de escrituración se han detectado algunas falencias que impiden el
buen desarrollo de la actividad de la compañía debido a que no se tienen
establecidos ninguno de los pasos, documentos, tiempos y cargos que a este proceso
13

corresponden. Y que esto ha generado tanto para los clientes como para la compañía
múltiples inconvenientes que han perjudicado el desarrollo de su objeto y que han
retrasado las actividades de venta y entrega de los inmuebles.
Una de las principales causas de estas falencias se encuentra en la ausencia de
comunicación entre los empleados la cual interfiere en el trabajo en equipo, en la eficiencia
en la ejecución de funciones, en generar sentido de pertenencia dentro del personal de la
compañía y en fortalecer tanto las relaciones personales como laborales dentro de la
organización.
Se determina entonces, que para este caso, es de gran importancia determinar una serie de
reglas y/o pasos a seguir que permitan orientar los cursos de acción, la asignación de tareas
y el manejo de recursos con el fin de obtener mejoras tanto en las grandes falencias de la
organización como en el proceso de escrituración, que, en este momento es aquel con el
que se presentan los mayores inconvenientes dentro de la compañía.
A razón de que Construcciones Mawiz S.A.S, no tiene definido ningún método de control
y evaluación que permita definir aspectos como la asignación de tareas y funciones, se
busca generar una base en relación al proceso de escrituración para que de esta manera se
puedan lograr mejoras a nivel administrativo dentro de la organización.
Es así como de la información recolectada durante la revisión de documentos se pudieron
establecer una serie de aspectos de tipo cuantitativo relacionados con el objeto social de la
organización y con los procesos de construcción, comercialización y escrituración que allí
se ejecutan y que se ven plasmados en el siguiente gráfico que muestra, a modo de
ejemplo, datos del proyecto Villa Occidente, tales como: la cantidad total de inmuebles a
construir, de inmuebles escriturados, pendientes por construir, vendidos y resciliados.

Cantidad de inmuebles
(175 und)

Grafico 4. Relación de inmuebles proyecto Villa Occidente
60
50
40
30
20
10
0

Proyecto Villa Occidente - Construcciones Mawiz S.A.S

Etapa I

Etapa II

Etapa III

Etapa IV

Etapa V

Etapa VI

Escriturados

13

15

0

0

0

0

Por construir

0

0

18

20

53

51

Vendidos

13

15

16

3

0

0

Construidos

16

17

0

0

0

0

Resciliados

0

1

4

0

0

0

Fuente: elaboración propia.
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Los resultados concretos de las entrevistas y la observación realizados a cada uno de los
procesos y el personal que interviene en cada uno de ellos, coadyuvaron a identificar
algunas fortalezas y debilidades; aspectos que se convierten en herramientas claves para el
desarrollo de la guía de reestructuración administrativa a proponer.
Datos obtenidos de entrevistas
A continuación, se muestran los resultados de las entrevistas aplicadas que fueron usados
para determinar el diagnóstico de las problemáticas y falencias dentro de la organización:
Tabla 3. Descripción de actividades – colaboradores Construcciones Mawiz S.AS.
CARGO

ACTIVIDADES
-

Gerente
General

-

Gerente
administrativo

-

Manejo. de
personal.
Manejo de
proveedores.
Distribución de
utilidades.
Autorización de
pagos.
Inversiones.
Adquisición de
financiamiento.
Manejo de
clientes.
Pago a
proveedores.
Manejo de
clientes.
Cobros.
Manejo de
efectivo.
Diligenciamiento
formularios.
Manejo bancos.
Archivo.
Firma de
documentos.
Pago cuentas por

RELACIÒN
DIRECTA
-

-

-

FRECUENCIA

Distribución de
utilidades.
Autorización
de pagos.
Inversiones.
Adquisición de
financiamiento.

-

Anual
Diario
Semestral
Mensual

Pago a
proveedores.
Manejo bancos.
Firma de
documentos.
Diligenciamien
to formularios.

-

Diario
Diario
Diario
Semestral

Digitación de

-

Diario
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-

Asistente
administrativo

-

-

pagar.
contabilidad.
Radicación
- Recepción y
facturas y
envió de
documentos.
correspondenci
Digitación de
a.
contabilidad.
- Archivo.
Manejo de
- Radicación
clientes.
facturas y
Recepción y envió
documentos.
de
correspondencia.
Archivo.
Compra papelería.
Fuente: elaboración propia.

-

Diario
Diario
Mensual

De acuerdo con las respuestas obtenidas, se logra determinar que cada una de las personas
que desempeñan los cargos entrevistados cuenta con los recursos necesarios para realizar
su trabajo. Aunque en ocasiones se presentan inconvenientes ajenos a la organización,
manifiestan que el 95% del tiempo disponen de todos los recursos que necesitan.
En relación a la definición clara de funciones para cada uno de los empleados
entrevistados, se identifica que el 66% de ellos considera que no existe claridad en relación
a tareas y tiempos para ejecutar su trabajo y tan solo el 34% considera que si existe
claridad en sus funciones.
¿Tiene usted una definición clara de sus
funciones dentro de la organización?

NO

SI

34%

66%

Figura 1 Resultados a la pregunta No. 5 de la encuesta aplicada.
Partiendo de dichos resultados se indaga sobre los tiempos que tienen establecidos dentro
de la compañía para cada función y se determina que, para el 75% de los entrevistados, el
tiempo para el desarrollo de sus actividades no se encuentra establecido por ningún medio
y para el 25%, los tiempos se encuentran establecidos.
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¿Tiene claridad sobre los tiempos en los
cuales debe desarrollar estas actividades?
SI

NO

25%
75%

Figura 2 Resultados a la pregunta No. 6 de la encuesta aplicada.
Para diagnosticar el sistema de control y evaluación existente en la organización se
encontró que el 50% de las personas entrevistadas respondieron que no existe ningún
sistema de control y evaluación el cual permita medir el desempeño dentro de las
actividades que se realizan en la organización, el otro 50% respondió que sí existe un
sistema de control y evaluación pero no tienen claridad ni conocimiento frente al tema.
Esto muestra que existe una gran necesidad de contar con controles, o dar a conocer de
estos con el fin generar medidas que midan el desempeño de cada uno de los empleados
que intervienen en el proceso de escrituración.

¿Tiene conocimiento de algún método de
evaluación y control sobre las actividades
que usted realiza?

SI
NO

Figura 3 Resultados a la pregunta No. 7 de la encuesta aplicada.
Para la siguiente pregunta encontramos que, aunque es importante que dentro de una
organización estén definidas las tareas y responsabilidades, en Construcciones Mawiz
S.A.S, los empleados no tienen una perspectiva clara frente a las tareas y/o las personas
que las asignan.
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100%
80%
60%
40%
20%
0%

Entrevista 4
Entrevista 3
Entrevista 2
Entrevista 1

Figura 4 Resultados a la pregunta No. 8 de la encuesta aplicada.
De los resultados se puede deducir, en general, que algunos de los empleados realizan
funciones que no corresponden al origen de su cargo y por tal razón se genera confusión de
funciones, comunicación errada y una constante pérdida de tiempo. De igual manera se
identifica que, al no existir métodos de evaluación y control que permitan medir el nivel de
desempeño de cada uno de los encargados y de la efectividad en la ejecución de cada una
de sus funciones la toma de decisiones por parte de la gerencia se torna menos acertada a
la realidad de la organización.
Detección falencias relevantes del proceso de escrituración.
Construcciones Mawiz S.A.S está dirigida por su dueño y representante legal, quien es la
persona encargada de tomar las decisiones y direccionar cada uno de los procesos
existentes en la organización. Aun así, es claro que en esta dirección se requiere un apoyo
efectivo y disponible que permita orientar y ejecutar cada una de las actividades, tareas y
procedimientos de los que necesita la compañía para su buen funcionamiento, en este caso,
para aquel proceso que requiere más atención, el proceso de escrituración de los inmuebles
vendidos.
Como se mencionaba con anterioridad, la principal deficiencia en este proceso se refleja en
la ausencia de una estructura administrativa sólida y eficiente lo cual obstaculiza el pleno
desarrollo de las actividades y metas propuestas de una forma ordenada, coherente y
eficiente. A continuación se realizará un breve análisis de las falencias más relevantes y de
su incidencia en dicho desarrollo:
1. Construcciones Mawiz S.A.S no cuenta con una estructura organizacional definida,
para el caso del proceso de escrituración los siguientes cargos no se encuentran
direccionados:
 Gerente administrativo
 Asistente administrativo y de trámites notariales.
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La asignación de estos cargos fue realizada por el Gerente General tomando como
guía sus conocimientos y algunas de las características de las empresas en las que
desempeño sus labores en años anteriores.
2. La duplicidad de funciones es un factor que ha generado gran cantidad de
dificultades en el proceso de escrituración, esto, como consecuencia de la ausencia
de dirección, tareas y tiempos definidos en un cargo específico. Según las
entrevistas realizadas, el proceso tiende a retrasarse de manera significativa cuando
este factor se presenta.
3. Al no existir los suficientes filtros se evidencia que algunas de las instrucciones que
deben seguirse durante el proceso se ejecutan de manera errada e improvisada. Por
ejemplo, la documentación requerida en los casos de aprobación de créditos en
algunas ocasiones ha sido tramitada en tiempos incorrectos, con las personas
incorrectas y sin la claridad requerida para tramitarla, ocasionando pérdidas de
tiempo e inconvenientes entre la entidad bancaria y los clientes de la organización.
4. El tiempo es un factor apremiante durante el proceso de escrituración debido a que
del cumplimiento de los plazos depende el logro de objetivos, en este caso, la
entrega de un inmueble, la firma de escrituras y el cumplimiento de puntos de
equilibrio. Siendo así, al no tener una guía de tiempos, el retraso que se ha
ocasionado durante todo el proceso de construcción, venta y entrega de los
inmuebles ha representado pérdidas monetarias, administrativas y ha perjudicado la
toma de decisiones dentro de la organización (Mosquera, 2014).
5. Aunque ajeno a la organización, en muchas ocasiones se presentan errores de
digitación e impresión por parte de las entidades de registro y escrituración. La tarea
de la persona encargada para hacer la revisión respectiva dentro de la empresa
consiste en tener los conocimientos suficientes o las bases mínimas para identificar
estos errores. Básicamente no existen dichos conocimientos y se han generado
inconvenientes tanto para la organización por retrasos en los desembolsos de las
entidades bancarias como para los clientes en relación a los intereses de subrogación
que les son cobrados por aprovechamiento del inmueble.
6. Normalmente, las entidades bancarias con las cuales lo clientes adquieren sus
créditos de vivienda solicitan una serie de documentación de la constructora y de
igual forma establecen unos plazos específicos para la entrega de información. Por
tal razón se requiere por parte del personal encargado agilidad, responsabilidad y
exactitud para realizar esta tarea, sin embargo, debido a los últimos cambios de
personal, no hay claridad en la información a entregar y por lo tanto el proceso de
escrituración se ve afectado de manera directa en relación a las aprobaciones de los
créditos o a los desembolsos de los mismos.
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Los resultados que se obtuvieron con el uso de las herramientas de investigación brindaron
las bases necesarias para el diseño de una guía de restructuración en el proceso de
escrituración de Construcciones Mawiz S.A.S en 3 aspectos: primero, se logró determinar
que la organización necesita de una estructura organizacional definida para cada cargo y
por ende para cada proceso o actividad que se allí se ejecute; segundo, el proceso de
escrituración carece de documentos que orienten los tiempos, cargos y funciones que
intervienen dentro de sí mismo; tercero, para el proceso de escrituración es necesario
establecer parámetros que permitan la mejora en resultados y el logro de objetivos ya que
si se continua manejando de la manera como actualmente se hace, seguirían generándose
inconvenientes con los clientes así como también se retrasarían los procesos consecuentes
a este.
Propuesta de guía administrativa para el proceso de escrituración en Construcciones
Mawiz S.A.S
Para la elaboración de una guía administrativa se identificaron las actividades y tareas
indispensables en la ejecución del proceso de escrituración para de esta forma definir las
bases sobre las cuales se busca hacer la mejora. Se plantean entonces las metas claves
dentro del desarrollo de esta guía:
1.
2.
3.
4.

Definir las tareas claves a ejecutar dentro del proceso.
Determinar los tiempos en los cuales deben ser ejecutadas cada una de las tareas.
Definir a las personas responsables del cumplimiento de cada tarea.
Suministrar un documento guía que permita ser consultado por los empleados
designados para la correcta ejecución de sus tareas y funciones.

La finalidad de esta propuesta es proveer a la compañía de la información necesaria que
permita documentar cada uno de los procesos y procedimientos que se ejecutan dentro del
proceso de escrituración. De esta manera se generará, para el personal interesado, un
instructivo que les permitirá generar mejoras en los procedimientos y así mejoras en
relación al cumplimiento de objetivos de la organización. Anexo al presente documento se
presentará la guía administrativa que se da como resultado del proceso investigativo.
Conclusiones y recomendaciones
Las aplicaciones e investigaciones que se han hecho en el campo de la administración se
relacionan con el análisis y la predicción de la habilidad de la organización para mantener
su funcionalidad actual, así como también con el conjunto de procesos que interactúan
entre sí para llevar a cabo las estrategias y metas organizacionales. En general, para toda
organización es vital contar con una estructura administrativa que permita el logro de
objetivos y contribuya en el desarrollo y progreso de la misma.
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Para esto, es importante contar con las bases claras y suficientes de lo que significa un
proceso administrativo, sus conceptos y aplicación dentro de una organización para de esta
manera encontrar una herramienta clave en relación a la toma de decisiones, manejo de
recursos y análisis del entorno de la misma.
De igual manera, la participación del recurso humano dentro de este proceso se convierte
en un factor clave para el desarrollo y funcionamiento de cada procedimiento, actividad
y función que, en conjunto se convierten en la base de una estructura
organizacional fortalecida.
Toda organización entonces, debe tener claridad en conceptos como objetivos, estrategias
políticas, tiempos y resultados esperados a nivel global; y a nivel especifico en cada
proceso que ejecute y que sea relevante para el funcionamiento eficiente de sí misma.
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Anexos
A continuación se presenta la propuesta de guía administrativa para el proceso de
escrituración en la compañía Construcciones Mawiz S.A.S:
Anexo 1: Propuesta de guía para el proceso de escrituración en Construcciones Mawiz
S.A.S

GUIA PROCESO DE ESCRITURACIÓN
FICHA TÉCNICA No. 1 PROCESO DE ESCRITURACIÓN

Fecha

Enero 2016

DIAGRAMA DE FLUJO
ACTIVIDAD

1

2

INICIO

FIRMA DE PROMESA
DE VENTA - CARTA DE
INSTRUCCIONES

23

3

PAGO CUOTAS
PACTADAS 30%

4

TRAMITACIÓN
DEL CREDITO

NO

5

APROBACIÓN
CRÉDITO

SI

6

7

8

9

PENALIDAD Y/O
DEVOLUCIÓN
RECURSOS

PAGO DE ESTUDIOS DE
TITULOS, AVALUOS
ABOGADOS EXTERNOS

CARTA DE
APROBACIÓN DE
ENTIDAD
BANCARIA

FIRMA DE
ESCRITURAS

RECOLECCIÓN DE
FIRMAS PARA
ESCRITURAS

SI

10

EXPEDICIÓN DE
COPIAS DE
ESCRITURAS

VERIFICACIÓN
COPIAS
CORRECTAS

EXPEDICIÓN
RECIBO
BENEFICENCIA

NO

24

SOLICITUD
CORRECCIÓN
ESCRITURAS

REGISTRO DE
ESCRITURAS Y BOLETA DE
REGISTRO

11

ENVIO ACTA DE ENTREGA DEL
INMUEBLE Y BOLETA DE
REGISTRO A ENTIDAD BANCARIA

12

ENVIO ORDEN DE
OPERACIÓN

13

NO
14

CORRECCIÓN
ORDEN DE
OPERACIÓN

ORDEN
CORRECTA

SI
DESEMBOLSO DINEROS
A CONSTRUCCIONES
MAWIZ S.A.S

15

FIN

Fuente: elaboración propia.
Anexo 2: Propuesta de guía de procedimientos para el proceso de escrituración.
GUÍA DE PROCEDIMIENTOS
FICHA TÉCNICA No.1
PROCEDIMIENTOS DE ESCRITURACIÓN
PROCESO

FIRMA OPCIÓN
DE COMPRA Y
CARTA DE
INSTRUCCIONES

PAGO CUOTAS

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Recolección documentos y datos personales
compradores.
Vendedor sala
Determinación características específicas del inmueble.
de ventas
Definición pagos cuota inicial.
Definición de reglas y condiciones del proyecto.
Determinación de montos y fechas de pago por parte Vendedor sala

DOCUMENTOS/SOPORTES

Opción de compra,
Carta de instrucciones.

Opción de compra,
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PACTADAS

TRAMITACIÓN
DEL CRÉDITO

FIRMA DE
ESCRITURAS

RECOLECCIÓN
DE FIRMAS
ESCRITURA

EXPEDICIÓN DE
COPIAS DE
ESCRITURA
REGISTRO DE
ESCRITURAS
PÚBLICAS
ENVIO ACTA DE
ENTREGA DEL
INMUEBLE Y
BOLETA DE
REGISTRO A
ENTIDAD
BANCARIA
ENVÍO ORDEN
DE OPERACIÓN
DESEMBOLSO
RECURSOS A
MAWIZ

del cliente.
Hacer conocer las instrucciones de pago al cliente.
Entrega de tarjeta personal para el pago de las cuotas
Pago de estudio de títulos.
Pago de avalúo de entidad bancaria.
Pago abogados externos.
Citación en notaria a cliente y representante
Construcciones Mawiz.
Pago de derechos notariales ( 50% c/u)
Firma notario, cliente, representante constructora.
Entrega del inmueble.
Recolección firma Fiduciaria
Recolección firma Abogados externos.
Recolección firma Entidad bancaria (Representante)
Recolección firma constructor.
Envío Escritura a notaria correspondiente.
Expedición copias Escritura ( A quien corresponda )
Revisión datos Escrituras Públicas.
Expedición recibo para pago de beneficencia.
Pago beneficencia inmueble.
Registro de escrituras en Supe notariado y registro.
Expedición y pago boleta de registro.
Revisión datos registrados en Superintendencia.
Confirmación datos en Acta de entrega y Boleta de
registro.

de ventas

Tarjeta de pago.

Cliente ,
Entidad
bancaria

Estudio de títulos,
Avalúo, Carta
aprobación de crédito

Cliente,
Representante
legal, Notario

Escritura Pública,
Recibo de pagos
notariales, Acta de
entrega del inmueble.

Gerente
administrativo,
Asistente
administrativo.

Copias Escritura
Pública.

Asistente
administrativo,
Notaria.

Copias Escritura
Pública, Recibo pago
beneficencia

Gerente
Recibo pago
administrativo,
beneficencia, Boleta de
Asistente
registro.
administrativo.

Gerente
Acta de entrega, Boleta
administrativo, de registro, Factura de
Envió y radicación entrega de Acta de entrega, Factura
Asistente
venta, Radicado entrega
de venta y Boleta de registro.
administrativo.
documentos.
Solicitud datos para elaboración de orden de operación.
Recolección datos de operación con entidad bancaria.
Gerente
Radicado envío orden de
administrativo.
operación.
Radicación orden de operación.
Legalización partidas pendientes con entidad bancaria.
Gerente
Extracto bancario,
administrativo.
Cheque.
Confirmación desembolso de dineros a cuenta bancaria.
Fuente: elaboración propia.
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Anexo 3: Propuesta de guía de tiempos para el proceso de escrituración.

GUÍA DE TIEMPOS
FICHA TÉCNICA No. 2
TIEMPOS PROCEDIMIENTOS DE ESCRITURACIÓN
PROCESO

TIEMPO PARA REALIZAR EL PROCEDIMIENTO

Firma opción de compra Teniendo la apertura de la fiducuenta personal y el pago de
y carta de instrucciones. la separación del inmueble se procede a firmar estos
documentos.
Pago cuotas pactadas.

Tramitación del crédito.

Generalmente se difiere a un plazo de 12 cuotas mensuales.

15 días calendario después de firmada la opción de compra.

Firma de escrituras.

Después de cumplidos los puntos de equilibrio por parte de
la constructora, el pago de las cuotas pactadas por parte de
los clientes y el avance efectivo de la construcción se
procederá a hacer la firma de escrituras, debido a que se hace
entrega del inmueble el mismo día en que se haga efectiva la
firma de esta.

Recolección de firmas
escritura.

El tiempo promedio que debe tomar este procedimiento es de
aproximadamente 20 días hábiles después de la firma de
escrituras. Es importante tener en cuenta que cada persona
que interviene se toma un tiempo promedio de 4 días.

Expedición de copias de
Tres días hábiles después de recolectadas las firmas
escritura.
correspondientes.
Registro de escrituras
públicas.

Ocho a diez días hábiles después de expedidas las copias
solicitadas por el cliente, el banco o la constructora.
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Envío acta de entrega
Inmediatamente se recibe la boleta de registro que expide la
del inmueble y boleta de
Superintendencia de notariado y registro y el cliente ha
registro a entidad
firmado el recibido del inmueble.
bancaria.
Uno (1) día hábil después de recolectar todos los documentos
Envío orden de
exigidos por parte de la entidad bancaria para el desembolso
operación.
del dinero.
Desembolso recursos a Tres días después de haberse radicado la orden de
operación.
Mawiz.
Fuente: elaboración propia.
Partiendo de los factores analizados en las tablas anteriores se plantea la siguiente guía de
funciones para cada uno de los cargos que intervienen en el proceso de escrituración.
-

Guía de funciones proceso de escrituración Construcciones Mawiz S.A.S

La siguiente propuesta ha sido planteada con la finalidad de documentar aquel grupo de
actividades y funciones que se realizan durante el proceso de escrituración de los
inmuebles en Construcciones Mawiz S.A.S para generar beneficios a la compañía y
mejoras en el desarrollo del objeto de la compañía.
Como todo documento dentro de una guía administrativa, deben ser planteados unos
objetivos. Los relacionamos a continuación:
1. Establecer las funciones de cada cargo, con sus respectivas delimitaciones y los
objetivos a cumplir en cada uno de ellos.
2. Determinar las responsabilidades que tiene cada cargo dentro del desarrollo de sus
tareas.
3. Evitar la duplicidad de funciones dentro del desarrollo de cada tarea por medio de la
optimización en la ejecución del trabajo.
Como se logró identificar, en algunos de los cargos se ejecutan actividades que no
corresponden a las que deberían ser y que como consecuencia de esto se generan cargas
laborales excesivas para alguno de los cargos, situación que genera deficiencias en el
desarrollo del objeto de la compañía, se hace necesaria la elaboración de una guía o
instructivo de funciones que permita orientar a cada uno de los empleados en su
actividades y objetivos a cumplir.
A continuación presentamos la propuesta de guía de funciones para los cargos y
procedimientos identificados en las figuras x y x en relación al proceso de escrituración de
Construcciones Mawiz S.A.S:
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Anexo 4: Propuesta de guía de funciones del asistente de tramites notariales para el
proceso de escrituración.

ÁREA
Gerencia
NOMBRE DEL CARGO
Gerente General
Cargos bajo su responsabilidad
Gerente administrativo,
arquitecto residente, asistente
administrativo.

GUIA DE FUNCIONES
FICHA TÉCNICA No. 3
GERENTE GENERAL
NOMBRE DEL CARGO DEL JEFE INMEDIATO
N/A
PROPÓSITO DEL CARGO / MISIÓN
Desarrollar recursos, administrar estrategias, efectuar
diagnósticos, dirigir los procesos del área administrativa.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES/ FRECUENCIA
1.
2.
3.
4.
5.
6.

Supervisión del personal que tiene a su cargo.
Controlar cada una de las actividades que se ejecutan dentro de la compañía diariamente.
Coordinar cada una de las actividades diarias que debe realizar el mensajero.
Elaborar las requisiciones del personal.
Atender las necesidades, sugerencias y/o reclamos de los clientes de la compañía.
Programar y efectuar los pagos correspondientes al personal de la compañía y a los
respectivos proveedores.
7. Coordinar la entrega de dotación y/o herramientas necesarias para la ejecución del trabajo
de sus subordinados.
8. Planear los recursos en función de las necesidades y objetivos de la compañía.
9. Aprobar las liquidaciones de nómina, prestaciones, parafiscales de los empleados para su
respectivo pago.
10. Manejo de cuentas bancarias y efectivo que posee la compañía.
RESPONSABILIDADES
FINANCIERAS
Recolectar y administrar los montos de dinero que maneja la compañía en el desarrollo de su
objeto social.
NO FINANCIERAS
Manejo y supervisión del personal a cargo, atención a solicitudes de clientes, coordinación de
actividades diarias.
RECURSOS
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FÍSICOS

TECNOLÓGICOS

Mobiliario
Oficina

EDUCACIÒN

Título
profesional

Internet
Programa contable
Correo electrónico personal
Office
HABILIDADES
EXPERIENCIA FORMACIÒN

Manejo de
personal.
3 años

Análisis, organización, responsabilidad,
puntualidad, compromiso, liderazgo,
emprendimiento.

Manejo de
informes.
Fuente: elaboración propia.
Anexo 5: Propuesta de guía de funciones del gerente administrativo para el proceso de
escrituración.
GUIA DE FUNCIONES
FICHA TECNICA No. 3
GERENTE GENERAL
ÁREA
Administrativa
NOMBRE DEL CARGO
Gerente administrativo
Cargos bajo su responsabilidad
Asistente administrativo y de
trámites notariales, Servicios
generales, auxiliar contable,
vendedor.

NOMBRE DEL CARGO DEL JEFE INMEDIATO
Gerente general
PROPÓSITO DEL CARGO / MISIÓN
Planeación, organización, dirección y control de las
actividades administrativas, financieras y operativas de la
organización de manera eficiente hacia el logro de objetivos.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES/ FRECUENCIA
1.
2.
3.
4.
5.

Liderar la formulación y aplicación de planes de negocio.
Definir las políticas generales de administración para la organización.
Representar legalmente a la compañía.
Realizar los actos de administración y gestión ordinaria de la organización.
Celebrar y firmar contratos y obligaciones de la organización.

6. Dirigir los aspectos laborales, haciendo una correcta delegación de funciones.
30

7. Autorizar operaciones bancarias y financieras.
8. Ejercer las demás funciones legales, administrativas y estatutarias que se deriven de su
cargo.
RESPONSABILIDADES
FINANCIERAS
Determinar y obtener los montos necesarios que debe manejar la organización para su buen
funcionamiento.
NO FINANCIERAS
Direccionamiento del recurso humano de la compañía, dirección estratégica, dirección de la
contabilidad en la organización.
RECURSOS
FÍSICOS
Equipo de oficina y mobiliarios.

EDUCACIÓN

TECNOLÓGICOS
Internet
Programa contable
Correo electrónico personal
Office
HABILIDADES

EXPERIENCIA FORMACIÓN

Manejo de
personal.

Título
profesional

3 años

Análisis, organización, responsabilidad,
puntualidad, compromiso, liderazgo,
emprendimiento, comunicación.

Manejo de
informes.
Fuente: elaboración propia.
Anexo 6: Propuesta de guía de funciones del asistente administrativo para el proceso de
escrituración.
GUIA DE FUNCIONES
FICHA TECNICA No. 3
GERENTE GENERAL
ÁREA
Administrativa
NOMBRE DEL CARGO
Asistente administrativo
Cargos bajo su responsabilidad
N/A

NOMBRE DEL CARGO DEL JEFE INMEDIATO
Gerente Administrativo
PROPÓSITO DEL CARGO / MISIÓN
Ejecutar los procesos de apoyo al gerente administrativo,
lograr resultados oportunos, efectuar diagnósticos.
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES/ FRECUENCIA
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Prestar apoyo requerido por Gerente administrativo.
Apoyar la gestión de elaboración y presentación de informes a la gerencia.
Brindar atención oportuna a proveedores y clientes.
Atender requerimientos de la gerencia en caso de ausencia.
Diligenciamiento de formularios.
Prestar apoyo al área contable.
Revisión de documentación recibida y enviada a grupos de interés.
RESPONSABILIDADES
FINANCIERAS
N/A
NO FINANCIERAS
Prestar apoyo efectivo a la gerencia administrativa y al área contable.
RECURSOS
FÍSICOS

TECNOLÓGICOS

Mobiliario
Oficina

EDUCACIÓN

Título
profesional

Internet
Programa contable
Correo electrónico personal
Office
HABILIDADES
EXPERIENCIA FORMACIÓN

1 año

N/A

Análisis, organización, responsabilidad,
puntualidad, compromiso, atención,
emprendimiento.

Fuente: elaboración propia
Según Mintzberg: “Analizar y diseñar una estructura organizacional que permita a los
empleados realizar su trabajo con eficiencia y eficacia, con el fin de lograr las metas
organizacionales, es una tarea para la cual se necesita la definición de todos los
componentes que son parte de una estructura. Se define a la estructura como “las distintas
maneras en que puede ser dividido el trabajo dentro de un sistema para alcanzar luego la
coordinación del mismo, orientándolo al logro de los objetivos” (Mintzberg, 1983).
Teniendo en cuenta este concepto, para Construcciones Mawiz S.AS se plantea, como
componente adicional, la siguiente estructura organizacional:
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Gráfico 5. Propuesta de estructura organizacional para Construcciones Mawiz S.A.S

Fuente: elaboración propia
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